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RESOLUCION NUMERO 52-2022-DNMySC I
(de 20 de enero de 2022) \’

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes y Servicios al
Crédito en la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion’”.

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales

CONSIDERANDO QUE:

El numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucién Politica de la Republica de Panama le otorga a la
Contraloria General de |la Repuiblica la responsabilidad de “Fiscalizar y regular, mediante el control
previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que se
realicen con correccion, seglin lo establecido en la Ley”. Dicha funcién esta desarrollada en la Ley
32 de 8 de noviembre de 1984, a través de sus diferentes articulados.

El Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, dispone que la Contraloria General de la
Republica, dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las
personas que manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a lo que establezcan las normas
legales pertinentes.

El Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos, resoluciones y
demas actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan normas de efecto general,
solo seran aplicables desde su promulgacién en la Gaceta Oficial, salvo que el instrumento
respectivo establezca su vigencia para una fecha posterior.

De acuerdo con el Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, le corresponde
a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través del Departamento de
Regulacion de Fondos y Bienes Publicos, analizar, disefiar e implementar a nivel del sector
publico, manuales de procedimientos, guias e instructivos, orientados a asegurar la regulacion,
fiscalizacion y control de la gestion publica de acuerdo a los preceptos constitucionales, legales y
principios administrativos de aceptacion general.

Mediante Nota No.ANTAI-DAF-109-2020 de 24 de agosto de 2020, la Autoridad Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion (ANTAI), solicitd la elaboracién de manuales de
procedimientos, como lo son documentos de afectacion fiscal, incluyendo los pagos a través del
Sistema de Integracion y Soluciones Tecnolégicas del Modelo Operativo (ISTMO).

El "Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes y Servicios al Crédito en la Autoridad
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién”, fue revisado, consultado y discutido por
los responsables de cada una de las unidades administrativas involucradas en el proceso y cumple
con los requisitos legales para su aprobacion.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos para la Adquisicién de Bienes y
Servicios al Crédito en la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion”.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento aplica a todos los servidores publicos involucrados en
los procesos de adquisicién de bienes y servicios al crédito en la ANTAI.
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ARTICULO TERCERO: Esta resolucion rige a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO LEGAL: El numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucion Politica de la Republica
de Panama, el numeral 11 del Articulo 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984,
por la cual se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General; Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de
julio de 2000, que regula el Procedimiento Administrativo General y el Decreto Nimero 60-2018-
DNMySC de 19 de octubre de 2018.
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de Regulacién de Fondos y
Bienes Piiblicos de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacién
con las diferentes unidades administrativas y operativas de la Autoridad Nacional de Transparencia
y Acceso a la Informaci6n de Panamd, han desarrollado el documento denominado “Manual de
Procedimientos para la Adquisicién de Bienes y Servicios al Crédito en la Autoridad Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacién”, con el propdsito de establecer los mecanismos de
control interno, necesarios para facilitar el manejo de los recursos asignados a la institucion.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades: Objetivo del
Documento, Base Legal y Ambito de Aplicacién; Capitulo II, establece las Medidas de Control;
Capitulo 111, desarrolla los Procedimientos con sus respectivos Mapas del Proceso, por Gltimo, el
Régimen de Formularios y Acrénimos.

Como prictica establecida en nuestra Direccidn, estos procedimientos no pretenden fijar pautas
inflexibles; por consiguiente; estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su
aplicacién, por los cambios en las leyes, normas, organizacion u otras condiciones, las que pedimos
tengan a bien presentarlas a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la
Contraloria General de la Repriblica.

CONTRALOR{A GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I.  GENERALIDADES
A. Objetivo del Documento

Establecer las regulaciones necesarias para la adquisicion de bienes y servicio al crédito de la
Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién, en adelante ANTAL

B. Base Legal

1. Constitucién Politica de la Repiiblica de Panama.

2. Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria
General de la Repiblica”. Publicada en la Gaceta Oficial Nim.20188 de 20 de noviembre
de 1984 y sus modificaciones.

3. Ley 33 de 25 de abril de 2013, “Que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso
a la Informacién”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No0.27275-A de 26 de abril de
2013.

4. TEXTO UNICO de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, “Que regula la contratacién publica,
ordenado por la Ley 153 de 2020”. Publicada en la Gaceta Oficial No.29107-A de 7 de
septiembre de 2020.

5. Decreto Ejecutivo No. 439 de 10 de septiembre de 2020, “Que reglamenta la Ley 22 de
2006, que regula la contratacién piblica”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.29112
de 14 de septiembre de 2020.

6. Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de Control
Interno Gubernamental para la Republica de Panama”. Publicado en la Gaceta Oficial
N0.23,916 de 26 de octubre de 1999, No.23,946 de 14 de diciembre de 1999 y No.24,380
de 4 de septiembre de 2001.

7. Decreto Ntim.220-2014-DMySC de 25 de julio de 2014, “Por el cual se adoptan las Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Piiblico en la Repiiblica de Panama”. Publicado
en la Gaceta Oficial Digital No.27646 de 20 de octubre de 2014.

8. Decreto Niim.513-DFG de 9 de diciembre de 2015, “Por el cual se aprueba el texto de las
Gufas de Fiscalizacién que aplicardn los servidores piblicos de la Direccién de
Fiscalizacién General de esta institucién, en el proceso de fiscalizacién de los actos de
manejo de fondos y otros bienes puiblicos”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital
No0.27931-A de 18 de diciembre de 2015.
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10.

Decreto Niim.01-2017-DNMySC de 3 de enero de 2017, “Por el cual se aprueba el Manual
General de Contabilidad Gubernamental Basado en las Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Piiblico (NICSP)-Versién IL” Publicado en Gaceta Oficial Digital
No0.28198-A de 17 de enero de 2017.

Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, *“Por el cual se actualiza la
Estructura Organizativa de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
de la Contraloria General de la Reptiblica y se aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de esa Direccién”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28652-A de 12 de
noviembre de 2018.

. Decreto Niimero 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019, Por el cual se aprueba la

“Presentacién de los Manuales de Procedimientos, Orientados a regular el Uso y Manejo
de los Fondos y Bienes Piiblicos por la Contralorfa General de la Repiblica.” Publicado en
la Gaceta Oficial Digital No.28913-A de 3 de diciembre de 2019.

C. Ambito de Aplicacién

Aplica a los servidores publicos involucrados en los procesos de adquisicién de bienes.y
servicios al crédito en la ANTAL

11
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II. MEDIDAS DE CONTROL

10.

. El director general de la ANTAL, es responsable del establecimiento, desarrollo, revision

y actualizacién de una adecuada estructura de control interno en la aplicacion de los
métodos y procedimientos para el manejo de los recursos.

Le corresponde al director general, a través de la Direccién de Administracién y Finanzas
y aquellas otras unidades administrativas vinculadas a los procesos de adquisicién de
bienes y servicios, velar por el cuamplimiento del presente documento; de tal manera, que
se apliquen las medidas correctivas y disciplinarias, en caso de esta herramienta de
control. La aplicacién de los métodos y procedimientos, al igual que la calidad, eficiencia
y eficacia del control interno, también serd responsabilidad de cada uno de los servidores
ptblicos, segtin sus funciones.

. La Contraloria General de la Republica a través de sus Direcciones, podrd ejercer el

control previo y posterior del manejo de los fondos y bienes publicos.

El Departamento de Compra y Proveeduria de la ANTAI, deber4 utilizar el modelo de
contrato establecido por la Direccién General de Contrataciones Publicas.

. La Oficina de Auditoria Interna como parte integral de la estructura de control interno,

serd la encargada de medir y evaluar la eficiencia y eficacia de los controles establecidos,
sin perjuicio de las atribuciones que la Constitucién y la Ley le confiere a la Contraloria
General de la Republica.

El Departamento de Compra y Proveeduria debe documentar todas las operaciones
relativas a la adquisicién de bienes y servicios.

El Departamento de Compra y Proveeduria debe consultar la tienda virtual, previo a
cualquier acto de procedimiento de seleccion de contratista y verificar si el bien o servicio
que se pretende adquirir, se encuentra en Convenio Marco y proceder conforme con lo
establecido en la Ley de Contratacién Publica vigente.

La Seccion de Almacén, debe mantener un inventario de los bienes disponibles para el
adecuado funcionamiento de las unidades administrativas de la ANTAL

. Toda Orden de Compra (Formulario Niim.2) debe contar con la firma del director de

Administracién y Finanzas o a quien se delegue en su ausencia, hasta tanto no exista otra
disposicién administrativa de parte del director general.

El jefe del Departamento de Compra y Proveeduria, serd responsable por el cumplimiento
de las politicas, lineamientos y las directrices que sean establecidas por la Direccion
General de Contrataciones Publicas en la Ley.

12
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11. Las especificaciones técnicas de una adquisicién de bienes o contratacién de servicios
que asi lo requieran, deben ser analizadas, evaluadas y recomendadas por parte de las
unidades especializadas de la institucién, tales como equipo y material especializado de
proyectos, equipo tecnoldgico, programas informéticos, entre otros aspectos.

12. En la Seccién de Almacén, reposard una carpeta con copias de las 6rdenes de compra y
contratos, para cotejar con la original al momento que el proveedor haga entrega de los
bienes.

13. Las copias de los expedientes con los contratos de arrendamientos, servicios y
suministros, reposardn en la Oficina de Asesoria Legal.
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IIT. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Adquisicion de Bienes y Servicios al Crédito a través de Orden
de Compra

1. Unidad Solicitante

Consulta via correo electrénico a la Seccién de Almacén si existe el bien; de no
existir, solicita el precio de referencia estimado. Accede al médulo en sistema y
completa la Requisicién de Bienes y Servicios (Formulario Nim.1), imprime, firma
el jefe de la unidad solicitante y envia a la Seccién de Almacén.

Nota: cuando se trate de adquisicién de un servicio, la Requisicion de
Bienes y Servicios (Formulario Nim.1), se enviard directamente
a la Direccién de Administracién y Finanzas.

2. Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento de Compra y Proveeduria
Seccién de Almacén

Recibe la Requisicién de Bienes y Servicios (Formulario Niim.1), coloca sello de
“No Existencia” y envia a la Direccién de Administracién y Finanzas.

3. Direccién de Administracién y Finanzas

Recibe la Requisicion de Bienes y Servicios (Formulario Nim.1), revisa y de existir
inconsistencias, devuelve a la unidad solicitante; de lo contrario, firma aprobando el
trdmite en la Requisicién de Bienes y Servicios (Formulario Ntim.1).

Envia la Requisicién de Bienes y Servicios (Formulario Nim.l) al Area de
Presupuesto.

4. Direccién de Administracién y Finanzas
Area de Presupuesto

Recibe la Requisicién de Bienes y Servicios (Formulario Nim.1). Accede al sistema
tecnolégico financiero vigente verifica la disponibilidad del saldo de la partida
presupuestaria a la cual se le va imputar el gasto, de haber insuficiencia de saldo,
procede conforme a lo que corresponda para la obtencion de los recursos
presupuestarios; de lo contrario, realiza el bloqueo de las partidas presupuestarias de
acuerdo al monto solicitado,
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El jefe o a quien este delegue, firma el formulario y envia al Departamento de
Compra y Proveeduria.

. Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento de Compra y Proveeduria

Recibe la Requisicién de Bienes y Servicios (Formulario Nim. 1), realiza
cotizaciones y procede conforme a la Ley de Contratacién Piblica Vigente.

Completa la Orden de Compra (Formulario Nim.2) con los datos correspondientes
e imprime, el jefe firma, coloca sello, fecha y envia Area de Presupuesto el
expediente con la Orden de Compra (Formulario Nim.2).

. Direccién de Administracién y Finanzas

Area de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra (Formulario Nim.2) con el expediente, firma el jefe del
Area coloca sello, fecha y envia los documentos a la Direccién de Administracién y
Finanzas.

. Direccién de Administracion y Finanzas

Recibe la Orden de Compra (Formulario Nim.2) con el expediente, verifica, firma,
coloca sello, fecha y envia al Departamento de Compra y Proveeduria.

. Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento de Compra y Proveeduria

Recibe la Orden de Compra (Formulario Niim.2) con el expediente, verifica que
estén todas las firmas, folia el expediente y remite a la Oficina de Fiscalizacion en
la entidad.

. Contraloria General de la Reptiblica/Oficina de Fiscalizacion

Recibe la Orden de Compra (Formulario Num.2) con el expediente, registra la
entrada en el sistema SCAFiD de la Contraloria General de la Republica.

Revisa y aplica el proceso de fiscalizacién conforme a lo descrito en las gufas
elaboradas para tal fin. De existir inconsistencias, devuelve para subsanacion; de lo
contrario, refrenda fisica y electrénicamente en el sistema, coloca sello a la Orden
de Compra (Formulario Ntim.2). Envia los documentos al Departamento de Compra
y Proveeduria.

15
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Nota: si la Orden de Compra (Formulario Nim.2) es de obra, se
requiere la verificacion de la Direccién Nacional de Ingenieria.

Nota: si el monto de la Orden de Compra (Formulario Nim.2), es mayor
al monto delegado para el refrendo, la Oficina de Fiscalizacion
ejecutard los tramites internos para la consecucion del refrendo en
la coordinacién o del contralor general, segiin sea el monto.

10. Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Compra y Proveeduria

Recibe la Orden de Compra (Formulario Num.2) con el expediente, la escanea y
publica en el portal electrénico “PanamaCompra”. Comunica al proveedor para que
proceda con el tramite correspondiente.

Envia copia de la Orden de Compra (Formulario Nim.2) a la Seccién de Almacén.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS AL CREDITO A TRAVES DE ORDEN DE COMPRA

AUTORIDAD NACIONAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS OFICINA DE
UNIDAD DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION
SOLICITANTE SECCION DE DIRECCION AREA COMPRA Y
ALMACEN DE PRESUPUESTO il o GENERAL

<D D, €D (4D
@,/\
B

Go-

HEGISTRA EL COMPROMISO Y NUMERO DE LA PARTIDAY FIRMA.

¢

CONSULTA VIA CORRECTO ELECTRONICO AL ALMACEN S| EXISTE EL
BIEN, DE NO CONTAR CON EL BIEN EN EXISTENCIA, SOLICITA EL
PRECIO DE REFERENCIA ESTIMADO. ACCEDE AL MODULO EN EL
SISTEMA Y COMPLETA LA REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS,
FIRMA EL JEFE.

VERIFICA FIRMA,COLOCA SELLO, FECHA Y VISTO BUENO A LA ORDEN DE

COMPRA AL CREDITO .
COLOCA SELLO DE "NO EXISTENCIA" Y FIRMA EL JEFE.

VERIFICA LA REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, FIAMA Y SELLA . VERIFICA QUE ESTEN TODAS LAS FIRMAS.

VERIFICA LA DISPONIBILIDAD DEL SALDO DE LA PARTIDA
PRESUPUESTARIA, PRCCEDE AL BLOQUEO O RESERVA Y ANOTA LAS
PARTIDAS EN LA REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.

QNONONO

REVISA Y REALIZA EL EXAMEN PREVIO DE FISCALIZACION Y REFRENDA LA
ORDEN DE COMPRA AL CREDITO, SEGUN DELEGACGION.

PROCEDE CONFORME A LA LEY DE CONTRATACIONES PUBLICAS
VIGENTE. AEALIZA COTIZACIONES, ADJUDICA Y ELABOFRA ORDEN DE

ESCANEA Y PUBLICA EN EL. PORTAL ELECTRONICO "PANAMACOMPRA™
COMPRA AL CREDITO Y FIRMA EL JEFE.

ENTREGA ORIGINAL DE LA CRDEN DE COMPRA AL CREDITO AL PROVEEDOR.
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B. Procedimiento para la Adquisicion de Bienes y Servicios al Crédito a Través de Contrato
I. Unidad Solicitante

Consulta via correo electrénico en la Seccidén de Almacén, si existe el bien; de no existir el
bien, consulta al Almacén el precio estimado del bien a comprar o el servicio a recibir,
accede al médulo en sistema y completa la Requisicién de Bienes y Servicios (Formulario
Nim.1), imprime, firma el jefe de la unidad solicitante y envia a la Direccién de
Administracién y Finanzas.

2. Direccion de Administracion y Finanzas

Recibe la Requisicion de Bienes y Servicios (Formulario Nim.l1), revisa y de existir
inconsistencias, devuelve a la unidad solicitante; de lo contrario y de estar todo correcto,
procede a aprobar el trdmite a través de la firma.

Envia la Requisicion de Bienes y Servicios (Formulario Niim.1) a la Seccién de Almacén.

3. Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Proveeduria y Compras
Seccién de Almacén

Recibe la Requisicidn de Bienes y Servicios (Formulario Nim. 1), firma el jefe de la Seccién
de Almacén, coloca sello de “No Existencia” y envia al Departamento de Presupuesto.

4. Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Presupuesto

Recibe la Requisicién de Bienes y Servicios (Formulario Num.1). Accede al sistema
tecnolégico financiero vigente verifica la disponibilidad del saldo de la partida
presupuestaria a la cual se le va imputar el gasto; de existir inconveniente, procede
conforme a lo que corresponda para la obtencién de los recursos presupuestarios; de lo
contrario, realiza el bloqueo de las partidas presupuestarias de acuerdo al monto estimado,
coloca el niimero de la partida en la Requisicién de Bienes y Servicios (Formulario Nam. 1).
El jefe o a quien este delegue firma el formulario y envia al Departamento de Compra y
Proveeduria

Nota: cuando se trate de contrato de arrendamientos multianuales, se
emite una certificacién presupuestaria con el desglose de las
partidas.
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. Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento de Compra y Proveeduria

Recibe la Requisicién de Bienes y Servicios (Formulario Nim. 1) y procede conforme a la Ley
de Contrataciones Piblicas vigente. Seleccionado el contratista, registra los datos del
proveedor seleccionado, emite la resolucién de adjudicacién. Envia el borrador de contrato y
el expediente a la Oficina de Asesoria Legal.

. Oficina de Asesoria Legal

Recibe el borrador de contrato y el expediente con los documentos, revisa y perfecciona el
contrato, una vez perfeccionado comunica al proveedor seleccionado para que presente la
documentacién restante y actualizada y firme el contrato. Elabora nota, remite expediente con
el contrato y la nota al despacho del director general.

. Director General

Recibe el contrato con el expediente, revisa, coloca firma al contrato y a la nota y envia los
documentos a la Oficina de Asesoria Legal.

. Oficina de Asesoria Legal

Recibe el contrato con el expediente, verifica que todo esté correcto y remite al Area de
Presupuesto.

. Direccién de Administracion y Finanzas

Area de Presupuesto

Recibe el contrato con el expediente, accede al sistema tecnoldgico financiero vigente,
coloca sello, fecha, nimero de las partidas en el contrato y firma; envia al Departamento de
Compra y Proveeduria.

10.Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento de Compra y Proveeduria

Recibe el expediente con el contrato, registra los datos del proveedor y genera e imprime los
Datos del Contrato (Anexo Num.1), coloca sello y firma. Folia el expediente y remite a la
Direccién Administrativa.

11.Direccién de Administracion y Finanzas

Recibe el expediente con el contrato, verifica que todo esté en orden, que no falte ninguna
firma y envia el expediente con el contrato y la nota dirigida al contralor general a la Oficina
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de Fiscalizaci6n en la entidad.
12.Contraloria General de la Reptblica Oficina de Fiscalizacion

Recibe la nota y el expediente con los documentos, registra la entrada en el sistema SCAFiD
de la Contraloria General de la Republica.

Revisa y aplica el proceso de fiscalizacion, basados en las guias para tal fin, cumpliendo con
los requisitos establecidos. Refrenda fisica y electronicamente, coloca sello al contrato.
Envia a la Direccién de Administracion y Finanzas.

Nota: todos los contratos deben ir primero a verificacion de la Direccion Nacional
de Asesoria Juridica en la coordinacién correspondiente; si es de obras,
requiere también la verificacion de la Direccién Nacional de Ingenierfa en
la coordinacion respectiva.

Nota: si el monto del contrato es mayor al monto delegado para el refrendo, la
Oficina de Fiscalizacién, ejecutard los trdmites internos para la
consecucién del refrendo en la coordinacién o del Despacho del Contralor,
segln sea el monto.

13.Direccién de Administracién y Finanzas

Recibe el expediente con los documentos y el contrato refrendado. Revisa y envia al
Departamento de Compra y Proveeduria.

14.Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento de Compras y Proveeduria

Recibe el expediente con el contrato refrendado y le comunica al proveedor que el contrato
ha sido firmado. Ingresa al sistema tecnolégico financiero vigente para su registro final,
genera la Solicitud de Contrato (Anexo Niim.2) y adjunta al expediente.




No. 29582-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 20 de julio de 2022

12
Mapa del Proceso
PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS AL CREDITO A TRAVES DE CONTRATO
AUTORIDAD NACIONAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS T h——
UNIDAD DIRECCION
SECCION DE AREA DE DEPARTAMENTO DE | “ o oo™ | ASESORIA - [FISCALIZACION]

SOHICHTANTE DIRECOION ALMACEN PRESUPUESTO e 8 LEGAL DE LA CGR

D D> & &
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Qo>

D

@

P
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CONSULTA VIA CORRECTO ELECTRONICO AL ALMACEN S| EXISTE EL BIEN,
DE NO CONTAR CON EL BIEN EN EXISTENCIA, COTIZA EL PRECIO ESTIMADO
Y COMPLETA LA REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, FIRMA EL JEFE DE
LA UNIDAD SOLICITANTE.

DE ESTAR TODO CORRECTO. COLOCA SU FIRMA EN CALIDAD DE
APROBADO.

FIRMA, SELLA, COLOCA SELLO DE "NO EXISTENCIA™,

ACCEDE AL SISTEMA TECNOLOGICO VIGENTE. VERIFICA LA DISPONIBILIDAD
DEL SALDO DE LA PARTIDA PRESUPUESTARIA, PROCEDE AL BLOQUEO O
RESERVA Y ANOTA LAS PARATIDAS EN LA REQUISICICN DE BIENES Y
SERVICIOS.

PROCEDE CONFORME A LA LEY DE CONTRATACIONES PUBLICAS VIGENTE.
SELECCIONADQ EL CONTRATISTA, REGISTRA LOS DATOS DEL PROVEEDOR
SELECCIONADO, EMITE LA AESOLUCION DE ADJUDICACION.

ELABORA EL CONTRATO., UNA VEZ PERFECCIONADO, COMUNICA AL
PROVEEDOR SELECCIONADO PARA QUE PRESENTE LA DOCUMENTACION
FAESTANTE ACTUALIZADA Y FIRMA EL CONTRATO.

FIAMA EL CONTRATO Y LANOTA

VERIFICA QUE TODO ESTE CONFORME A LA LEY.

OOE 6 O O

06 6060

ACCEDE AL SISTEMA TECNOLCGICO FINANCIERO VIGENTE, REALIZA EL BLOQUEO
DE LAS PARTIDAS PRESUPUESTARIAS DE ACUERDO AL MONTO ESTIMADO, COLOCA
FECHA Y FIRMA

REGISTRA LOS DATOS DEL PROVEEDOR, GENERA E IMPRIME LA SCLICITUD DE
CONTRATO, COLOCA SELLO Y FIRMA. FOLIA EL EXPEDIENTE

VERIFICA QUE TODO ESTE EN ORDEN Y QUE NO FALTE NINGUNA FIRMA .

REGISTAA LA ENTRADA EN EL SISTEMA SCAFID DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA,

REVISA Y APLICA EL PROCESO DE FISCALIZACION, BASADOS EN LAS GUIAS PARA
TAL FIN, CUMPLIENDO CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS. REFRENDA FISICA Y
ELECTRONICAMENTE. CCLOCA SELLO AL CONTRATO.

REVISA EL. EXPEDIENTE.

COMUNICA AL PROVEEDOR QUE EL CONTRATO HA SIDO FIRMADO. INGRESA AL
SISTEMA TECNCLOGICO FINANCIERO VIGENTE PARA SU REGISTRO FINAL, GENERA
LA SOLICITUD DE CONTRATO Y ADJUNTA AL EXPEDIENTE.
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Formulario Nim. 1

- AUTORIDAD NACIONAL
REPUBLICA DE PANAMA DE TRANSPARENCIAY
e COBIERNG NACIONAL — ACCESO A LA INFORMACION

Requisicion de Bienes y Servicios

Ndmero: I J Unidad Solicitante | I

Fecha: | I Autoriza la requisicién: r |

Cotizacién : Naturaleza: ﬁ I

Monto Estimad_o I l

Monto 7% I l
Tipo de Adquisicién I I
Justificacién
g o Precio
Cantidad Descripcién Unitario Importe
Sub Total | B/. -
ITBMS | B/. -
No. de Partida Presupuestaria:
Total | B/. -
Unidad Administrativa Solicitante Departamento de Compras y Proveeduria

Firma Director de Administracién y Finanzas
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A. OBJETIVO:
B. ORIGEN:
C. CONTENIDO:
1. Nimero:
2. Unidad Solicitante:
3. Fecha:
4. Autoriza la requisicion:
5. Cotizacién:
6. Monto Estimado:
7. 7%:
8. Tipo de Adquisicién:
9. Justificacion:
10. Descripcién:
11. Precio Unitario:
12. Importe:
13. Subtotal:
14. ITTBMS:
15. Total:

15

Formulario Nim.

REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Contar con un respaldo documental autorizado y aprobado por el
Departamento que requiere bienes y servicios con el fin de
abastecer una necesidad.

Unidad solicitante.

Numero consecutivo que genera el sistema.

Nombre de la unidad administrativa que solicita el bien o servicio.
Dfa, mes y afo en que se hace la solicitud de requisicion.

Nombre de la unidad administrativa que autoriza la requisicion.
Numero de cotizacién.

Monto estimado que costard el bien o servicio solicitado.
Impuesto sobre la transferencia de bienes corporales muebles
y la prestacion de servicios que se realizan dentro del territorio
nacional.

Al contado o al crédito

Razones por la cual se va a adquirir el servicio.

Caracteristicas del bien o servicio.

Valor por unidad.

Cuantia o valor que vale un bien o servicio.

Suma de importes.

Impuesto de transferencia de bienes muebles 7%.

Resultado de la sumatoria del subtotal y el ITBMS.
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16. Partida Presupuestaria: Cddigo y nimero de objeto de gasto y firma del funcionario.
17. Descripcion: - Caracteristicas del bien o servicio.

18. Unidad Administrativa
Solicitante: Firma del jefe de la unidad solicitante.

19. Departamento de Compras
y Proveeduria: Firma del servidor piiblico asignado por el Departamento.

20. Firma Director de
Administracién y Finanzas:  Firma del director.

DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Compra y Proveeduria.
Copia:  Unidad solicitante.
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Formulario Nim.2

Panamd, Republica de Panama
Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién
Orden de Compra a Crédito

N.° Resolucion:
N.° Requisicion:
N.° Transaccién:

Fecha de la O/Compra:
N.° de la O/compra:
N.° de Expediente:
Exp. Comprometido:

DATOS DE PROVEEDOR
Cadigo: DV:
Nombre: RUC/Céd.:
Direccion: Teléfono:
Representante: Correo:

26

DATOS DE ENTREGA

Unidad Solicitante:
Proceso de Compras: Pago:
Plazo de Entrega: Fecha de Vencimiento:

Tipo de Fondo:
Monto Original:

[Tem [ Cod Material | Descripcién | Cant. | UM | P | ™Ms | Ajuste | ISC_ | Sume | Soter. | Port. | Total |

Subtotal de la Orden
Total de la Orden
DETALLE DE PARTIDAS

N.? de Partidas Cdédigo de Partida

Monto J

TOTAL
Seccién de Compras Departamento de Administracién Presupuesto
Fecha: Fecha: Fecha:
Direccion Médica Almacén
Fiscalizacion
Fecha: Fecha:
Fecha:
Proveedor
Fecha:
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Anexo Nim.1

AUTORIDAD NACIONAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACION
Panamd, Repiiblica de Panama

Datos del Contrato

Referencia:

Antecedentes del Contrato

Expediente

Nombre del Proyecto:
Total Contrato:

N° de Contrato SAP:
Tipo de Pedido:

Unidad Solicitante:

Fecha Inicio Fecha Fin

Datos del Proveedor

Cédigo Proveedor

Expediente Presupuestario

Nombre:

Tipo de Ret. ITBMS (%)

RUC/Céd:

Ret. Garantia

Direccion:

Anticipo (%)

Teléfono:

Correo:

Representante Legal

Empresas que conforman el Consorcio

Generales del Contrato

C6d. Material

RIS Valor Bruto Ajuste | Impuesto Ajuste | ISC | Port. [ Sume R. Garantia Anticipo
Descripcién
N de Partida Cddigo de Partida Monto
Descripcion

Preparado por:

Sello de la Entidad:
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Anexo Nim.2

AUTORIDAD NACIONAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACION

Panamd, Republica de Panamé

Solicitud de Contrato

Fecha:
N° de la Solicitud:
N° de Expediente:

N° Resolucion:
N° Requisicion:
N° Transaccion:

DATOS DEL PROVEEDOR
Codigo: DV:
Nombre: RUC/Céd:
Direccion: Teléfono:
Representante: Correo:

DATOS DE ENTREGA

Unidad Solicitante:
Proceso de Compras: Pago:

Plazo de Entrega:

Fecha de Vencimiento:

Tipo de Fondo:
Monto Original:
jtem | 8% | Descripcion | Cant. | UM | P/U | ITBMS | Ajoste | ISC | Sume | Soter. | Port. | TOTAL
Descripcion
DETALLES DE PARTIDAS
N de Partida Cédigo de Partida Monto
Seccion de Compras Direccién de Administracion y Finanzas Presupuesto
Fecha
Fecha Fecha
Tesoreria Almacén Fiscalizacion
Fecha Fecha Fecha
Proveedor
Fecha
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ACRONIMOS

Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacidn.
Direccién General de Contrataciones Piiblicas.

Sistema de Seguimiento, Control, Acceso y Fiscalizacién de Documentos.
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